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Звіт про роботу архівного відділу 
Чернігівської міської ради за 2018 рік
Архівний відділ Чернігівської міської ради (далі – відділ) є виконавчим органом міської ради без статусу юридичної особи. До його складу входить трудовий архів (далі – ТА). 
На виконання делегованих державою виконавчим органам міської ради повноважень роботу відділу спрямовано на зберігання документів Національного архівного фонду (далі - НАФ), що мають місцеве значення, і управління архівною справою та діловодством на території міста. Відповідно до власних (самоврядних) повноважень відділ також здійснює централізоване тимчасове зберігання у ТА архівних документів, нагромаджених у процесі документування службових, трудових або інших правовідносин юридичних осіб, та інших архівних документів, що не належать до НАФ. 

Чисельність відділу – п’ять посадових осіб місцевого самоврядування. Дві посадові особи відповідають за роботу з документами НАФ, три – за роботу ТА. Розпорядженнями міського голови від 20.04.2018 № 110-р та від 20.04.2018 № 111-р замість чотирьох штатних одиниць затверджено граничну чисельність працівників відділу – п’ять штатних одиниць та утворено одну штатну одиницю – посаду головного спеціаліста відділу. Розпорядженням міського голови від 06.06.2018 № 107-ркп «Про переведення» Макаревич Наталію Іванівну, головного спеціаліста відділу кадрової роботи міської ради, переведено з 02.07.2018 на посаду головного спеціаліста відділу. 
Станом на 01.01.2019 у відділі в 784 фондах зберігається 82289 од. зб. У тому числі: в 80 фондах з документами НАФ – 20543, у 704 фондах ТА – 61746. З них 54953 – з кадрових питань, 6793 – тимчасового зберігання. 

До відділу за 2018 рік надійшло 1347 од. зб. У тому числі до 4 фондів НАФ – 322 справи та від 23 юридичних осіб, що ліквідуються, – 1025, з них 996 – з кадрових питань. Знищено у ТА 321 од. зб. тимчасового зберігання. 

Відділ розташовано у 4 приміщеннях площею 610,3 кв. м (вул. Шевченка, 50 Б – 258,3 кв. м; вул. Магістратська, 7 – 18 кв. м; вул. Мстиславська, 8 – 225,5 кв. м; вул. Коцюбинського, 74 – 108,5 кв. м). У тому числі для роботи з документами НАФ задіяні 154,5 кв. м, для роботи ТА – 455,8. 
У 2018 році площу приміщень відділу збільшено на 35,2 кв. м. З них на 14 кв. м. для НАФ та на 21,2 кв. м для ТА. 05.09.2018 у відділу вилучено сховище № 2 НАФ площею 21 кв. м по вул. Магістратська, 7 та переміщено 3642 справи 12 фондів до сховища № 1 НАФ по вул. Шевченка, 50 Б. За зазначеною адресою відділу надано робочу кімнату площею 20 кв. м, обладнану під читальний зал НАФ, на другому поверсі адміністративної будівлі Комунального підприємства «Чернігівське тролейбусне управління» Чернігівської міської ради (далі – ЧТУ). А також кімнату площею 19 кв. м під архівосховище № 2 ТА і сходовий майданчик на другий поверх площею 20,8 кв. м під сховище № 3 ТА для документів тимчасового зберігання. 

Виконано будівельно-монтажні роботи у приміщеннях відділу по вул. Шевченка, 50 Б. Відремонтовано робочу кімнату площею 20 кв. м, обладнану під читальний зал, та туалет площею 2,6 кв. м. Встановлено нову сантехніку. Перший поверх приміщень відділу з архівосховищами та сходовий майданчик обладнано пожежною сигналізацію «Тірас-8П1» та відремонтовано охоронну сигналізацією «ДЖСМ «ОКО», прокладено мережу та підключено два комп’ютера до Інтернету. У архівосховищі НАФ встановлено 2 додаткові комбіновані металеві стелажі протяжністю 36 пог. м; 11 вогнегасників (6 ВВК-3,5; 2 ВВК-1,4; 2 ВП-5(3); 1 ВП-2(3); 4 гігрометри психрометричні ВИТ-1 та ксерокс. Частково оновлено електропроводку, електролічильник та рубильник перенесено за межи архівосховища. Встановлено металеві двері на запасний вихід до сховища № 1 НАФ та до сховища № 2 ТА. До сховища № 2 ТА завезено 15 металевих стелажів. 
У відділі встановлено 7 комп’ютерів, 4 з них підключені до Інтернету; 3 багатофункціональні пристрої (Сanon MF211); 1 принтер (HP Laser1100(MS) та 1 ксерокс (TOSHIBA E-STUDIO18). До мережі Інтернету та до системи електронного документообігу Megapois. Docnet, впроваджуваної в міській раді з 2019 року, заплановано підключити всі комп’ютери відділу.

Площа приміщень для роботи з документи НАФ складає 154,5 кв. м:
- архівосховище по вул. Шевченка, 50 Б, площею 108 кв. м (4 з'єднані кімнати без дверей площами 50; 42,7; 4,7 та 10,6 кв. м), об'ємом 324 куб. м. Протяжність стелажного обладнання 360 пог. м (144 пог. м 8 металевих стелажів та 216 пог. м 12 комбінованих металевих стелажів). Місткість сховища 23400 од. зб. Зберігається 20543 справи 80 фондів НАФ. Ступінь заповнення стелажного обладнання 88 %; 
- робочі кімнати площею 8,5 кв. м по вул. Шевченка, 50 Б та 18 кв. м у міській раді по вул. Магістратській, 7; 
- читальний зал на чотири робочих місця площею 20 кв. м на другому поверсі адміністративної будівлі ЧТУ по вул. Шевченка, 50 Б. 
Протяжність стелажного обладнання ТА – 1499 пог. м; 
площа приміщень – 455,8 кв. м:

- 225,5 кв. м по вул. Мстиславська, 8 – робоча кімната та 7 архівосховищ. Встановлено 7 вогнегасників: 2 ВВК-3,5, 3 ВВК-1.4, 1 ОУ-2, 1 ВП-2(3). Приміщення оснащене охоронною сигналізацією «ДЖСМ «ОКО»;

- 108,5 кв. м. по вул. Коцюбинського, 74 – робоча кімната та 5 архівосховищ. Встановлено 6 вогнегасників: 2 ВВК-3,5, 2 ВВК-1,4, 2 ВП5(3).

- 121,8 кв. м по вул. Шевченка, 50 Б – 3 архівосховища площею 115,1 кв. м (№ 1 – 75,3; № 2 – 19; № 3 – 20,8), об'ємом сховищ 255 куб. метрів та робочі приміщення (санвузол, коридор) площею 6,7 кв. м. 

На виконання плану заходів Програми здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ у Чернігівській області проведено перевірку облікових документів і наявності 2 фондів (ф. Р. 18 на 390 справ та ф. Р. 53 на 418) на 808 од. зб. У зв’язку з переміщенням документів НАФ до нового сховища також проведено перевірку облікових документів і наявності 2 фондів (ф. Р. 9 на 361 справу та ф. Р. 54 - на 357) на 718 од. зб. Разом перевірено 1526 од. зб. 4 фондів НАФ.

Відділом забезпечено контроль за станом описування документів, вживаються заходи щодо підвищення якості їх підготовки. За поданням відділу ухвалено розпорядження міського голови від 26.12.2017 № 376-р «Про архівну справу та упорядкування в 2018 році документів юридичних осіб міста Чернігова – джерел формування Національного архівного фонду». За 2018 рік на 9 засіданнях експертної комісії відділу розглянуто 261 документ 112 юридичних осіб. З них: план роботи комісії; інструкцію з діловодства управління Державної казначейської служби; 3 списки юридичних осіб міста; 17 положень про архів; 16 положень про експертну комісію; 18 номенклатур справ на 2531 статті; 54 акти про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ на 1356 позицій на 39485 справ; 151 розділ описів справ, з них: 20 – постійного зберігання на 611 справ; 32 – тривалого (понад 10 років) зберігання на 399 справ; 99 – з кадрових питань (особового складу) на 3608 справ, включаючи 21 опис на 1486 справ 21 ліквідованої юридичної особи. У тому числі на засіданнях ЕК відділу розглянуті 117 документів 32 юридичних осіб – джерел формування НАФ, з них: 17 положень про архів; 16 положень про експертну комісію; 16 номенклатур справ на 2364 статті; 25 актів про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ на 546 позицій на 10080 справ; 20 розділів описів справ постійного зберігання на 611 справ та 18 розділів описів справ на 604 справи з кадрових питань (особового складу). Схвалено та направлено до експертно-перевірної комісії Державного архіву Чернігівської області списки юридичних осіб: джерел формування НАФ, які передають документи до відділу на 21 юридичну особу; джерел формування НАФ, які не передають документи до відділу на 6 юридичних осіб; у діяльності яких не утворюються документи НАФ на 150 юридичних осіб. Зі списку джерел формування НАФ відділу у 2018 році виключені 13 юридичних осіб державної, приватної форм власності та комунальні підприємства Чернігівської обласної ради. А саме: Деснянський районний суд м. Чернігова; Новозаводський районний суд м. Чернігова; Чернігівський базовий медичний коледж Чернігівської обласної ради; Чернігівський музичний коледж ім. Л. М. Ревуцького Чернігівської обласної ради; Комунальний позашкільний навчальний заклад «Чернігівський обласний палац дітей та юнацтва»; Комунальний заклад «Чернігівська загальноосвітня школа-інтернат І-ІІІ ступенів» Чернігівської обласної ради; Комунальний заклад «Чернігівський навчально-реабілітаційний центр» Чернігівської обласної ради; Чернігівське об’єднане управління Пенсійного фонду України; Чернігівська об’єднана податкова інспекція Головного управління Державної фіскальної служби у Чернігівський області; Управління Державної казначейської служби України у місті Чернігові Чернігівської області; Публічне акціонерне товариство «Чернігівська кондитерська фабрика «Стріла»; Чернігівський промислово-економічний коледж Київського національного університету технологій та дизайну; Чернігівський професійний ліцей залізничного транспорту. 

У 2018 році розпочато переведення в електронну форму описів справ постійного зберігання архівних фондів НАФ відділу. Цифровано описи фонду № 9 (управління архітектури та містобудування Чернігівської міської) за 1944-2007 роки на 361 справу. 
Відділом забезпечено реалізацію конституційних прав громадян на письмові звернення та особистий прийом. Розглянуто 2517 звернень. З них 2372 вирішено, а по 145 надано роз’яснення. 1995 звернень громадян (79 %) стосувалися документів із кадрових питань ліквідованих юридичних осіб щодо отримання архівних довідок про заробітну плату, стаж роботи та витягів із наказів або їх копій. 522 звернення (21 %) щодо отримання архівних довідок, копій, витягів із документів НАФ та надання доступу до документів постійного строку зберігання для ознайомлення з ними. 
Надано 850 консультацій щодо складання номенклатур справ, описів справ, актів, інших питань архівної справи і діловодства працівникам діловодних, експертних та архівних служб юридичних осіб міста. З них: у відділі – 297, за телефоном – 548, в установах – 5. У відділі 89 користувачів ознайомлені з 534 архівними справи НАФ, а 212 спеціалістів Пенсійного фонду України – з 1458 од. зб. ТА. Розглянуто 76 документів, що надійшли у 2018 році від органів державної виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, 322 листа від юридичних осіб міста. 
Проведено виставку архівних документів «Україна: народження держави» та навчальні екскурсії для 29 студентів магістратури (групи 51 та 52) Навчально-наукового інституту історії, етнології та правознавства імені О. М. Лазаревського Національного університету «Чернігівський колегіум» імені Т. Г. Шевченка з курсу «Українське архівознавство». 

На офіційному Веб-порталі міської ради розміщена та щоквартально оновлюється інформація про відділ, звіти, списки фондів, інші документи. 

Проблемні питання архівної справи в місті.
Чисельність документів архівного відділу міської ради, що є підставою для видачі архівних довідок, копій та витягів постійно зростає. За сім років від 300 юридичних осіб, що припинили в місті свою діяльність, до відділу надійшло більше 25 тисяч архівних справ. Після винесення господарським судом у 2019 році ухвали про ліквідацію Публічного акціонерного товариства «Будівельна компанія «Домобудівник» його документи з кадрових питань за 1955-2017 роки у кількості 1133 од. зб. міська рада зобов’язана прийняти на зберігання до трудового архіву відділу. До відділу також постійно надходять на зберігання документи від інших юридичних осіб міста. Станом на 01.01.2019 року 1799 од. зб. НАФ зберігаються в архівах юридичних осіб-джерел формування відділу понад встановлені строки. Місця для приймання зазначених документів на зберігання архівний відділ не має. 
У вересні 2018 року за дорученням керівництва міської ради 3642 од. зб. НАФ переміщено із сховища відділу по вул. Магістратська, 7 до сховища по вул. Шевченка, 50 Б. У архівного відділу вилучено для потреб архівів відділу кадрової роботи та загального відділу міської ради архівосховище площею 21 кв. м. разом із стелажами. У 2017 році під серверну міської ради вилучене архівосховище відділу площею 65 кв. м. Документи НАФ переміщені до сховища по вул. Шевченка, 50 Б.
Відділ потребує додаткових архівосховищ, виготовлення та встановлення металевих стелажів, обладнання всіх приміщень вогнегасниками, охоронною, пожежною сигналізацією та закріплення за приміщеннями прибиральниць. 

Начальник архівного відділу 
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